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	Współpraca  z pracodawcą – obowiązkowy zakres, prawidłowa dokumentacja

	Termin: 
29.05.2024
	Webinarium:
09.00 – 12.00
	Cena:
320,00 zł/os
	Zgłoszenia:
biuro@arpszkolenia.pl ,  faks 413454732, e faks 412010552


	17.06.2024
	
	
	

	Rodzaj szkolenia:
	Szkolenie online, w formie webinarium umożliwiającym obustronną komunikację między prowadzącym 
a uczestnikiem za pomocą internetu. Każdy z uczestników otrzymuje na wskazanego maila (do którego ma stały dostęp zaproszenie z przyciskiem inicjującym szkolenie oraz jednorazowe hasło. Wymagania: dostęp do internetu, komputer/laptop wyposażony w głośnik, wskazany dostęp do mikrofonu i kamery.

	Dla kogo?
	Pracownicy urzędów pracy zajmujący się przedmiotową tematyką.

	Cel szkolenia
	Weryfikacja wiedzy i umiejętności w zakresie współpracy z pracodawcą, oceny lokalnego rynku pracy, prowadzenia rozmów, negocjacji w kontekście skuteczności rekrutacji, właściwego dokumentowanie prowadzanych czynności w systemie SYRIUSZ

	1. Treści nauczania:
	2. Zadania ustawowe doradcy klienta instytucjonalnego – pośrednika pracy (doradcy ds. zatrudnienia)
a. Podejmowanie kontaktów z pracodawcą – definicja pojęcia, źródła informacji o pracodawcach, czynności pośrednika pracy 
b. Utrzymywanie kontaktów z pracodawcą – jaki katalog czynności zawiera się w tym pojęciu, jaka dokumentacja tu powstaje
3. Zapewnienie sprawnej komunikacji w relacjach z pracodawcami 

a. Przejrzysta i aktualna strona internetowa – informacje o aktualnej organizacji pracy w urzędzie, o zasadach składania ofert pracy i wniosków

b. Opracowanie w miarę możliwości wzorcowych dokumentów z instrukcja wypełniania 

c. Zdefiniowanie i wyjaśnienie szczególnych pojęć istotnych w pośrednictwie

4. Poszukiwanie pracowników jako główny obszar współpracy PUP z pracodawcami

a. Reguła trzech dni: zgłoszenie krajowej oferty pracy, przyjęcie do realizacji, upowszechnienie oferty pracy – czynności kolejnych dni uzależnione od zawartości oferty

b. Czynniki gwarantujące skuteczną rekrutację: kompletna 

5. Kontakt pracodawcą (również zdalny) w formie ustalonej w karcie pracodawcy – zakładka „kontakty” – równorzędna z kartą rejestracyjną

a. Kwartalne planowanie liczby kontaktów – jak sprawnie wykorzystać funkcjonalność SYRIUSZA

b. Cel kontaktów : powiadomienie o rozpoczęciu rekrutacji, o liczbie osób spełniających wymagania,  o możliwych sposobach rekrutacji, o trudnościach w realizacji oferty, o możliwości upowszechnienia w innych urzędach, o konieczności weryfikacji wymagań itp……
c. Przebieg: ustalenie formy kontaktów, ustalenie sposobu realizacji  ofert np. adresu mailowego do rekrutacji; liczby osób do skierowania, sposobu postępowania przy ew. trudnościach w realizacji oferty, możliwości skorzystania z subsydiów….

d. Dokumentacja  w zakładce „Kontakty”: 
i. Adnotacje w dniu przyjęcia zgłoszenia oferty pracy
ii. Dokumentacja po decyzji o przyjęciu do realizacji lub odmowie przyjęcia
iii. Adnotacje po dokonaniu selekcji kandydatów i w procesie rekrutacji
iv. Adnotacje z wykorzystaniem procedur obowiązujących w PUP (staże, subsydia)  - przydatne w planowaniu kwartalnych kontaktów

	Prowadzący:
	Wieloletni pracownik Publicznych Służb Zatrudnienia, doświadczony praktyk i wzięty trener PSZ, specjalista
w zakresie tematycznym szkolenia: w zakresie naliczeń i rozliczeń płac, potrąceń, rozliczeń refundacji, PŁATNIKA - zgłoszeń i rozliczeń z ZUS i US

	Materiały szkoleniowe
i certyfikaty:
	Materiały szkoleniowe (w formie cyfrowej), zaświadczenia o ukończeniu szkolenia wydane na podstawie § 23 ust.4 rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 06.10.2023 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2023. poz. 2175)


Dane adresowe: Agencja Rozwoju Personalnego S-Kadra, 25-312 Kielce, ul. Warszawska 34 lok. 618

Tel/ fax: 41 345 47 32, NIP 9591944937, Regon 260560631


